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Création de groupes de contacts a partir d’'une
extraction de ONDE

L'opération se réalise en 3 étapes :

1. Extraction depuis ONDE du fichier contenant les responsables
2. Transformation du fichier extrait de ONDE au format CSV en fichier au format vCard
3. Import du fichier au format vCard dans le Webmail ou dans Thunderbird

ETAPE N° 1: Extraction depuis ONDE du fichier contenant les responsables

Dans ONDE : dans le menu Listes & Documents, cliquer sur « Extractions ».

CYCLEN
P
CE1

® Listes

» Modédes de courriers
CE2
w5 )] M1

M2 40
TOTAL 212

Sélectionner ensuite la classe.

i= Extractions > Eléves de I'école ou leurs responsables

Niveat Cydle

+ Documents administratifs

CMASCMZ - 14013

I Extraction

Cliquer sur la loupe m

En bas de la page, cliquer sur Extraction puis enregistrer le fichier généré.

Réaliser cette opération autant de fois que de classes. Vous devez au final avoir autant de fichiers au format csv que

de classes.

Extraction des responsables - format C5V

‘ REMARQUE IMPORTANTE :

Ne pas modifier l'intitulé des colonnes dans le fichier csv extrait de ONDE

Le fichier doit comporter au minimum les 3 colonnes suivantes avec les intitulés (respecter la casse des

lettres et les caractéres accentués) :

- Nom responsable
- Prénom responsable

- Courriel
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ETAPE N° 2 : Transformation du fichier extrait de ONDE au format CSV en fichier au format vCard

La transformation du fichier extrait de ONDE au format CSV en fichier au format vCard compatible, se fait a I'aide
d’un utilitaire présent sur le serveur académique.

» PEDAGOGIE PRESSE | NOUS CONTACTER | OFFRES D'EMPLOI
Aller sur : https://www.ac-strasbourg.fr \
r
puis sur I'onglet « Professionnels » = ac-strasbourg.fr
: Strasto crepe

Rigien ssbbmis

DE LA CONFLANCE hercher
DRARD 3T —_— Rechercher

Cliquer ensuite sur « outils et services », puis sur « Carnet d’adresses »

[ > ACUON SOCIAE-AI0ES MNancerss
» Santé-Sécurité au travail

> Retraite Semaine interacadém

Découvrez Ia transform
la richesse des métier,
au BAC+5 par voie sco

. » Outils et services |

> Informations syndicales

> Informations syndicales du privé

Sur la page qui s’affiche, charger le fichier csv précédemment exporté de ONDE, en cliquant sur « Parcourir », puis
cliquer sur « Transformer le fichier ».

- ACADEMIE DE L'ECOLE AU SUPERIEUR ORIENTATION - FORMATION EXAMENS - CONCOURS ACTION EDUCATIVE

Transformation d'une extraction (.csv) des responsables provenant d'Onde
en carnet d'adresses (.vcf) pour le Webmail ou Thunderbird

Cholsissez le fichier : | Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Transformer le fichier 2

Cliquer ensuite sur « Télécharger le carnet d’adresses ... » pour enregistrer le fichier généré au format vCard.

Transformation d'une extraction (.csv) des responsables provenant d'Onde
en carnet d'adresses (.vcf) pour le Webmail ou Thunderbird

Télécharger le camet d'adresses au format .vcf

Contenu du carnet d'adresses au format vcf - \

BEGIN:VCARD -
VERSION:3.0

PROFILE:'VCARD

FN:Prénom Nom

N:Mom;Prénom;;;

EMAIL TYPE=INTERNET. TYPE=WORK. TYPE=PREF prenom.nom@domaine.com
END:VCARD

S Résultat de la transformation

VERSION:3.0

PROFILE:VCARD

FN:Albert Camus

N:Camus;Albert:;;

EMAIL, TYPE=INTERNET, TYPE=WORK. TYPE=PREF albert camus@gmail.com
END:VCARD
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Cliquer sur « Transformer un autre fichier » pour continuer avec I'extraction d’une autre classe.

BEGIN:VCARD
VERSION:3.0

Transformer un autre fichier

Réaliser cette opération autant de fois que de classes. Vous devez au final avoir autant de fichiers au format vCard
que de classes.

ETAPE N° 3 : Import du fichier au format vCard dans le Webmail

Se connecter au webmail, et ouvrir le carnet d’adresses.

e Accés au webmail : https://webmail.ac-dijon.fr
e |dentifiant (ou login) et mot de passe identiques a ceux utilisés pour accéder a I-Prof

Bienvenue dans la solution de communic
s 5 g

LS ({@ac-strasbourg fr
-] Boite de réception
fii Corbeille [Trash]
./ Emvoyés [Sent]
7! Brouillons [Drafts] (12)

5

L'accés au carnet
d'adresses se trouve

Cliquer sur I'onglet

ICI “Carnet d'adresses™

B 9B Messagerie

=] Agenda

Carnet d'adresses
E Options

Cwf Agenda

I [1! Carnet d'adresses I

& Options

Créer ensuite un nouveau carnet d’adresses qui comprendra les adresses des parents.
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https://webmail.ac-dijon.fr/

Bienve @ Cr e o pade communication de I'académie de Strasbourg

| Carnet d'adres... |

Nouveau contact @ Nouveau groupe

Aucun

=1 Camet d'adresses personnel

Personal Address Book
x Annuaire de 'Academie de Strasbourg
Groupes

Saisir le nom de votre choix

Un message confirmant la création s’affiche alors.

Nouveau camet d'adresses

Le camnet d'adresses a été correctement créé.

Il est possible qu’un message d’erreur similaire a celui ci-dessous apparaisse :

Bienvenue dans |a solution de communication de I'académie de Strasbourg

Carnet d'adres...

BE Carnet d’adresses

a7 QH-
Carnet d'adresses personnel
Camet d'adresses des parents
Personal Address Book
T Annuaire de 'Academie de Strasbourg
Groupes

N

Aucun cont]

Error{2) rezponse from wabp: Invalid
entry : searchBook: invalid bookEntrylD:
e170c45f244e4155

‘ Si ce message s’affiche : appuyer sur la touche F5 de votre clavier, ou sur le bouton «actualiser» ((3 ) de
votre navigateur.

Le message ci-dessous s’affiche alors. Cliquer sur « Quitter la page ».

Cette page de sa des fes saisies ne pas étre

| Quitter 1a page | J Rester surla page

Si ce message s’affiche toujours, appuyer a nouveau sur F5. Si le carnet que vous venez de créer a disparu,
recommencer I'opération de création.
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Une fois le nouveau carnet d’adresses est créé, créer un nouveau groupe.

e Sélectionner le carnet d’adresses
e Cliquer sur le bouton « Nouveau groupe »

Bienvenue dans la solution de communication de 'académie de Strasbourg

Carnet d'adres...

Nouveau conta @ Nouveau groupe @

BB Camet d’adresses

\e g Aucun contact sélectic

“fotre carnet d'adres=es ne contient
aucun contact.

M Annuaire de [Academie de Strasbourg
Groupes

Saisir ensuite le nom de ce nouveau groupe, qui comprendra par exemple les adresses mail des parents des éléves de
la classe de CM1 par exemple

Bienvenue dans |a solution de communication de I'académie de Strasbourg

Carnet d'adres... Nouveau groupe %'

[ Mom du groupe : | Classe CM1| I

Sélectionner ci-dessous les contacts & ajouter & un groupe

BE Camnet d’adresses

REm s QH-
[E1 Carnet d'adresses personnel
[} Carnet d'adresses des parents
[E1 Personal Address Book
T 1 Annuaire de ['Academie de Strasbourg
Groupes

O wom-

Valider la création de nouveau groupe en cliquant sur le bouton « Créer un groupe »

o v

Procéder ensuite a I'import des adresses depuis le
fichier extrait de ONDE et transformé en fichier au
format vCard

Bienvenue dans la solution de communication de I'académie

Classe CM1
Gérer ce groupe
&

Carnet d'adre
kd Carnet d'adressd
=

bt Annuaire de ['Academie de Strasbourg
Groupes

Ce groupe ne compte aucu
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Sélectionner le groupe

Cliquer sur le bouton « Import/Export »




Cliquer sur « Importer »

BE Camet d'adresses

Bienvenue dans |a solution de communication de "académie de Strasbourg

. ClasseCM1

Gérer ce groupe

7 Qs

Personal Address Book
™ Annuaire de [Academie de Strasbourg
Groupes

po |Q' Aucun g
Carnet d'a|
' Carnet d'ad
Classe CM1 Ce groupe ne compte aucun contact.

Cliquer sur le bouton « Parcourir », pour sélectionner le fichier au format vCard (nom_fichier.vcf), et importer les

contacts.

Impaorter des contacts vers un camet d'adresses

Importer des contacts vers le carnet d'adresses sélectionné & partir de
fichiers vCards, Qutlook CVS et MozillaThunderbird LDIF.

Sélectionner un fichier : @exemple fichier adresses.vcf-

@| PEE—] =

La liste des contacts importés s’affiche alors dans la zone prévue a cet effet. Cliquer sur OK pour valider I'import.

2w v Dy | Classe CM1

B L) Gérer oo groupe

=es personnel

et dadresses des parents
Classe CM1

1 Personal Address Book

Academie de Strasbourg

Importer des contacts vers un camet d'adresses

4 gntrées ont é1é importées.

‘ Réaliser la troisiéme étape autant de fois que de classes.

Pour envoyer un message, il suffit ensuite
de saisir le nom de la classe.

iATTENTION : mettre la liste de
diffusion en Cci pour rester conforme avec
le RGPD et éviter d’envoyer a tous les
parents les adresses mail.

ation de I'académie de Strasbourg

Boite de récep... [ Sans objet] % '

& Envoyer ﬁ Joindre Q Enregistre[_ k& Vérification de forthographe « B Options x Annuler

classe|

Carnet d'adresses des parents groupes
Classe CM1

= - Annuaire de lAcademie de Strasbourg
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ETAPE N° 3 bis : Import du fichier au format vCard dans Thunderbird

Dans Thunderbird, dans la barre de menus, cliquer sur « Outils » puis sur « Carnet d’adresses »

FEichier I::diliog Affichage Allera Messages I::!énemenis et taches
I'il Courrier entrant ‘ B [suivi.assistance] P X | & [CIRU Ctrl+Maj+B Eéuni(

'-;-' Relever ~ # Ecrire |~ I._..l Messagerie instantanée aAdress ECDEEE EEhE: \ il
= Modules complémentaires

v B L \@ac-strasbourg.fr & ‘ R Non lus Options des modules s bntes
(% Courrier entrant { ) Activités
(5| Bepedoms /¥ . Etat de messagerie instantanée »
i E . * 0 Sujet
il Envoyés - . .

i Re: Tr: Inte Rejoindre la discussion...
> |ﬁj Archives &

e Re: Tr: erre Filtres de messages

Créer un nouveau carnet d’adresses, par exemple « Adresses parents ».

() Camet d'adresses
[Fichier fEdition Affichage Qutils 2

j— Mouveau carnet d'adresses
_Nouveau § > Contact..  CtilsN |

Apercu de [a fiche avant impression Liste de diffusion...

lectronique Mo du carnet d'adresses : | Adresses parents|

Imprimer la fiche...

e LDAP...

Annuair,

us@gmail.com Annuler

Mise en page... lesaintexupery@orange.fr

Message Ctrl«M

Apercu du carnet d'adresses avant impression re@laposte.net

Imprimer le carnet d'adresses... Nom prenom.nom@domaine.com

Fermer Ctrl+W

Créer ensuite dans ce nouveau carnet d’adresses, autant de listes de diffusion que de classes en indiquant juste le
nom de la classe.

Les listes créées sont alors vides.

29 Mouveau contact a Mouvelle liste

EIModifier  # Ecrire | [ Supprimer © Le nom ou
v [l Tous les carnets d'adresses : Mom ~  Adresse électronique Pseudo IM
~ [l Adresses personnelles
& Liste DSI
Adresses parents | | Mouvelle liste de diffusion x
W Annuaire
Bl Adresses collectées Ajoutera: | Adresses parents w

Nom de |a liste : ‘ Classe CM1| !~
) |

Pseudo de la liste:

Description : | |

Saisissez les adresses a ajouter 3 la liste de diffusion:

Importer ensuite les fichiers au format vCard, en cliquant sur « Outils » puis « Importer ».

[ Carnet d'adresses

Fichier Edition Affichage 2

20 Mouveain contack &I‘ Courrier et groupes  Ctrl+1 e
Carnet d'adresses
~ [l Tous les carnets d'adre:

v [l Adresses personnelle -
B Liste Exporter...
Adresses parents Options

G Annuaire

Adresses collectées
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Sélectionner « Carnet d’adresses », cliquer sur « Suivant », puis « Fichier vCard ».

Imperter bl Imparter W
Cet assistant imp dans Thunderbird les ges, camets Veuillez sélectionner le type de fichier & importer :
d'ar.jr.e'.',e‘,, g S i_de_s e peety clai e doutes | Becky! Internet Mail
logiciels de messagerie et ainsi que des carnets d'adresses de formats |
courants. | Fichier texte (LDIF, tab, .csv, bt}
Une fois importées, ces données seront accessibles depuis Thunderbird. Fichier vCard (-vef]
| Outlook

() Tout importer

ou sélectionnez les données que vous désirez importer -

e i sy

Tereges
() Abennements a des flux

o Imperter un camet d’adresses au fermat vCard
Baramétres

() Eiltres

< Précédent | Suivant> | Annuler < Précédent o> Al

Sélectionner ensuite le fichier au format vCard

Si I'import s’est bien passé, le message suivant doit s’afficher :

Impaorter *

Des adresses ont été correcternent importées 3 partir de Fichier vCard
(wcf).

Le carnet d'adresses exemple fichier adresses a été importé

Effectuer cette opération autant de fois que de fichiers de classe a importer.
Ouvrir ensuite les carnets d’adresses créés automatiquement lors de I'import, symbolisés par

Sélectionner 'ensemble des contacts, en appuyant simultanément sur « CTRL A », puis glisser-déposer la sélection
dans la liste de diffusion précédemment créée.

Bl Carnet d'ad
La liste de destination
s'affiche avec un fond

& Ecrire m Supprimer O Lenom ou l'ad
de couleur
: MNom ~  Adresse électronique Pseuda IM
N resses personnelles = Albert Camus albert.camus@gmail.com

‘ Liste Gliss‘er'déposer.’ﬁ Antoine de Saint-Exupéry antoinedesaintexupery@orange.fr Ct_

Adesses pal@SLIGCTION, . Ciuie
S5 deseerel 1 ‘ jules verne @zgnnen BMom prenom.nom@domaine.com
&5 CldsseOM2

exemple fichier adresses

& Annuaire

Adresses collectées

rl A pour sélectionner

scissshlEs Merne . = ng= ¢ jules.verne@laposte.net
= i 2 p tous les contacts du

carnet d'adresses

Pour envoyer un message, il Sufﬁt Redaction : (pas de sujet) - Thunderbird

ensuite de saisir le nom de la classe.

Fichier Editiog Affichagge Insérer Format Options  Outils 7

d Envoyer | A5 0 raphe v i@ Sécurité v [B) Enregistrer v

Expédifeur: 1@ac-strasbourg.fr>
X ™ WaERze CM1 <Classe CM1>

ATTENTION : mettre la liste de gx:gm T
diffusion en Cci pour rester conforme
avec le RGPD et éviter d’envoyer a 20t
tous les parents les adresses mail. Eapgeyl ST (e
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